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Spitalul Clinic de Obstetrica Ginecologie « Cuza Voda » Iasi organizeaza in data de 10.05.2016,
ora 09:00, la sediul unitatii din str. Cuza Voda, nr. 34, concurs pentru ocuparea urmitoarelor posturi:

Functiile contractuale temporar vacante pentru care se organizeaza concursul:

1. Functii de executie :
- Asistent medical specialitatea medicina generala cu studii S/Moasa licentiata - 1 post cu norma
intreagd,temporar vacant in cadrul sectiei Obstetrica II ;

- Referent de specialitate T - 1| post cu norma intreagd,temporar vacant in cadrul Biroului de
Achizitii ;

Conditii specifice :
a. Studii :
o Asistent medical specialitatea medicina generala cu studii S/Moasa licentiata - studii
superioare — diploma de licenta in specialitatea medicina generala/moasa ;
o Referent de specialitate I - studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta intr-o unitate de invatamant acreditata ;
b.Vechime :
o Asistent medical specialitatea medicina generala cu studii S/Moasa licentiata — minim
6 luni vechime in specialitate :
o Referent de specialitate I — minim 6 ani si 6 lunj vechime in specialitate ;

Dosarul de concurs al candidatilor va contine urmitoarele documente

a) cerere de inscriere la concurs adresati Managerului Spitalului Clinic de Obstetrici Ginecologie «
Cuza Voda » Iasi (formular tipizat) ;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate prin prezentul anunt;

d) certificat de libera practici (membru OAMR) — pentru asistentul medical;

€) asigurare pentru malpraxis medical — pentru asistentul medical ;

f) copia livretului militar - daca este cazul;

g) carnetul de munci sau, dupd caz, adeverinfele care atestd vechimea in specialitatea studiilor, in
copie;

h) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are. antecedente penale care si-l faci
incompatibil cu functia pentru care candideaza;



1) adeverinta medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unititile sanitare
abilitate;

J) curriculum vitae;

k) copie diploma bacalaureat

1) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului (ex. Copii acte stare civild) ;

m) adeverinta pentru participarea la concurs eliberata de OAMGMAMR- Filiala Iasi,conform Ordin
nr.35/2015 ;

n) dosar plic.

Actele prevazute la lit. b) - g) vor fi prezentate $1 In original in vederea verificarii conformitétii copiilor
cu acestea.

In cazul documentului prevazut la lit. h), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului Judiciar, cel mai tarziu pani la data desfasurarii primei probe a
concursului. '

Dosarul de concurs se depune la sediul Spitalului Clinic de Obstetrica Ginecologie Cuza Voda, din
mun. lasi, str. Cuza Vodi, nr. 34, la secretarul comisiei de concurs, Busuioc Mariana, Birou Resurse
Umane — Pavilion Administrativ, tel. 0232-213000, int. 191.

C. Conditii generale si specifice de participare la concurs :
- Conditii generale, conform art. 3 din H.G. nr. 286/2011 :
Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetdtenia roménd, cetdfenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementati de prevederile legale;;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
€) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
2) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
Inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.
D. Probele stabilite pentru concurs :

E.

F.

* selectia dosarelor de inscriere in data de 03.05.2016, ora 10,00 ;
e proba scrisi in data de 10.05.2016, ora 9,00 ;
e interviul in data de 16.05.2016 ora 9,00.

Toate probele concursului se desfisoari la sediul Spitalului Clinic de Obstetrici Ginecologie
“Cuza Vodi”, din munc. Iasi, str. Cuza Vodi nr. 34.

Bibliografia de concurs — anexati prezentului anunt.

Calendarul de desfisurare a concursuluj :



’Eta—limité pana la care se pot depune dosarele de concurs

29.04.2016, ora 15,00

Data selectiei de dosare 03.05.2016
Data afisarii rezultatului selectiei de dosare 04.05.2016
Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul selectiei de dosare | 05.05.2016
Data afigarii rezultatului contestatiilor privind selectia de dosare 06.05.2016
Data probei scrise 10.05.2016
Data afisarii rezultatului probei scrise 11.05.2016
Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei scrise 12.05.2016
Data afisérii rezultatului contestatiilor privind proba scrisa 13.05.2016
Data probei interviului 16.05.2016
Data afisarii rezultatului probei interviului 17.05.2016
Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei interviului | 18.05.2016
Data afisarii rezultatului contestatiilor privind proba interviului 19.05.2016
Data afisarii rezultatului final al concursului 20.05.2016

Manager,

Sef Birou RUNOS,
Insp. Virlan Ioana
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str. Cuza Voda, nr. 34, tel.0232 213000, fax 0232 215468, CUL 4701320~
Cod postal: 700038, e-mail: maternitatecv@iasi.rdsmail.ro sp_cuzavoda@hih.ro

TEMATICA CONSURS ASISTENTE OBSTETRICA-GINECOLOGIE

Internarea, spitalizarea, transportul si externarea pacientului
Principii generale pentru managementul ingrijirilor, anamneza si conduita terapeutica
Calasificarea, prevenirea infectiilor si circuitele spitalului
Procesul de ingrijire/nursing

Principalele nevoi fundamentale

Mobilizarea si igiena pacientului

Monitorizarea functiilor vitale

Terapeutica insuficientelor respiratorii

Infectiile

10. Perfuzia. Transfuzia

11. Recoltarea produselor biologice si patologice

12. Punctia si biopsia

13. Sonde, spalaturi, clisme

14. Pansamente

15. Bandaje

16. Managementul activitatii pentru sterlizare

17. Ingrijirea pre si post operatorie

18. SIDA

19. Interventii de urgenta

20. Valorile medii normale ale analizelor de laborator

O 0 1 O A o 9 B

Florian Chiru, Gabriela Chiru, Letitia Moraru — “Ingrijirea omului bolnav si a omului sanatos™
Dr. Chiru Adela
Dr. Danau Razvan Alexandru — “Managementul ingrijirii pacientului”
“Ghidul clinic pentru asistent”
Dr. Staicu Madalina — Ghid epidemiologic de proceduri

As. Dumitrache Dalila — Ghid de ingrijire

DIRECTOR INGRIJIRI
As. Dumitrache Dalila

Sef Birou RUNOS,

* Insp. Virlan loana

//fé



BIBLIOGRAFIE CONCURS

Pentru ocuparea pe perioadid determinata, a postului temporar vacant de referent de specialitate
achizitii in cadrul biroului Achizitii Publice

- 0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii, aprobata cu modificéri gi
completdri prin Legea nr. 337/2006, cu modificarile si completarile ulterioare; -

- H.G. nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind
atribuirea contractelor de achizitie publica a contractelor de Concesiun:e de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1660/2006, pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirca
contractelor de achizitie publicd prin mijloace electronice din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd a contractelor de concesiune de
lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificérile i completirile
ulterioare;

- 0.U.G. nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de
atribuire a contractelor de achizitie publica a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 921 din 21 septembrie 2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Ordonantei de
urgenta Guvernului nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari

publice si a contractelor de concesiune de servicii;

Director Financiar Co il, Sef Birou Achizitii,

Ec. Gica Cosescu Ec. Mihaela Ciobanu



O FORMULAR COD: FC_RSU_12
Versiune: 01
Fisa post Pagina: 1/ 4
1. Postul: MOASA LICENTIATA
2.COR: 222201
3. Titularul postului
4. Sectia: Obstetrica
5. Natura activitatii Executie

6. Calificare de baza

Studii postliceale/ superioare de scurtd durata/superioare de lunga durata ;

7. Cadrul legal:

- Certificat de membru O.A.M.G.M.A.M.R. — avizat anual (OG nr.144/2008, privind exercitarea
profesiei de asistent medical generalist, a moasei si asistentului medical).

- Asigurare malpraxis (Legea 95/2006, cap.V, art. 656/1);

- Cunoasterea si Insusirea Codului de etica si deontologie profesionala;

- Cunoagsterea si insusirea prevederilor ROI si ROF;

- Cunosterea si Insusirea prevederilor Legii 46/2003 privind drepturile pacientilor;

8.0biectivul postului

-Asigura ingrijirea medicala generala a femeilor insarcinate si lehuzelor;

9. Abilitati, calitati,
aptitudini necesare

- Abilitati de comunicare;

- Rezistenta la sarcini repetitive;

- Rezistenta la stres;

- Promovarea muncii in echipa;

- Capacitatea de a reactiona rapid 1n situatii de criz;

10. Pozitie in
structura unitatii:

Este subordonata medicului sef de sectie, directorului de ingrijiri, medicului de salon, asistentei
sefe si are itn subordonare infirmierele si ingrijitoarele din sectie.

Tnlocuieste : 0 alta moasa sau asistenta medicala din acelasi sector de activitate cu aceleasi
competente.

11. Relatii de munca

lerarhice: -este subordonata medicului sef sectie, medicului primar, specialist, asistentei
sefe;

Colaborare : - cu cadrele medii si auxiliare din sectie;

Functionale : - cu toate sectiile , compartimentele si serviciile din cadrul unitatii;

De reprezentare: unitatea sanitara in relatia cu pacienta si apargindtorii.

12.Limite de Avre autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
competenta respectarii normelor legale in vigoare;
13.Salarizarea Este Tn conformitate cu legislatia in vigoare;
14. Atributii - Primeste gravida si ajutd la acomodarea acesteia la conditiile de cazare si de respectare a
regulamentului de ordine interioara a silii de nastere;
- Asistd medicul in efectuarea manevrelor medicale;
- Administreaza personal conform indicatiilor medicale medicamentele prescrise pacientelor,
inclusiv medicatia per os ;
- Supravegheaza in permanenta starea parturientei notdnd in F.O. temperatura, T.A., pulsul si alti
parametri stabiliti de medic si-]1 informeaza pe acesta asupra oricdrei modificari survenite in
evolutia lor;
- Supravegheazi travaliul gravidelor din sala de nasteri cu tot ceea ce implica acesta (dinamica
uterina , B.C.F.-urile , notand ritmul, durata si intensitatea C.U.D . in foaia de observatie);
- Completeaza partograma ;
Elaborat Verificat Aprobat
Functia Sef Birou RUNOS Director Medical Manager
Data 19.02.2013
Semnatura
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- Asista nasterea si ajutd medicul la practicarea interventiilor chirurgicale (epiziotomie, epiziorafie,
control instrumental etc.) aducand la cunostinta medicului obstetrician orice modificare survenita
pe parcursul travaliului atat din partea mamei cat si a fatului;

- Acorda primele ingrijiri nou nascutului in sala de nasteri in absenta asistentei de neonatologie si
promoveaza si initiaza alaptarea la san;

- Are obligativitatea de a controla si efectua transferul Tn alta sectie;

- Efectueaza obligatoriu toaleta lehuzelor din sala de nastere;

- Pregiteste instrumentarul si materialul moale necesar asistentei la nastere si se preocupa de
dotarea si starea lor;

- Preleveaza produsele biologice pentru analizele curente indicate de medic si inscrie in F.O.
rezultatele investigatiilor efectuate;

- Efectueaza transportul in conditii optime a produselor biologice prelevate de la paciente la
laborator;

- Ajutd parturienta la pastrarea igienei personale;

- Supravegheaza schimbarea la timp a lenjeriei de pat si de corp a parturientelor;

- Asigura sau efectueaza personal punerea bazinetelor celor imobilizate ;

- Tnscrie consumul de materiale sanitare in foaia de observatie si in programul electronic;

- Pregateste materialele pentru sterilizare si respecta conditiile de pastrare ale acestora, utilizarea
lor in limita termenului de valabilitate;

- Efectueaza transportul materialelor sanitare i a instrumentarului la si de la statia de sterilizare;

- Asigura curdtenia si dezinfectia aparaturii din dotare;

- Sesizeaza medicul in cazul necompletarii actelor medicale ale pacientelor;

- Are obligatia de a introduce in baza de date a sectiei toate operatiunile privind pacientele:
proceduri medicale, transferuri, externari, codificarea OMS a diagnosticelor etc.

15.Responsabilitati

- Respecta permanent si raspunde de aplicarea regulilor de igiena (spalarea si dezinfectia mainilor),
cat si a regulilor de tehnica aseptica in efectuarea tratamentelor si manevrelor medicale prescrise;

- Raspunde cu promptitudine la solicitarile parturientelor;

- Contribuie la educatia pentru sanatate a parturientelor;

- Are un comportament adecvat in serviciu si in relatiile cu internatele, apartinatorii precum si cu
celelalte categorii profesionale;

- Raspunde de asigurarea confidentialitatii Tngrijirilor medicale, a secretului profesional si a unui
climat etic fata de parturienta;

- Asigura si raspunde de buna utilizare, pastrare a instrumentarului, aparaturii cu care lucreaza si se
ingrijeste de intretinerea acestora ;

- Raspunde de bunurile aflate n gestiunea sa;

- Controleaza modul de pastrare si folosire a materialelor sanitare, dezinfectante si de curatenie,
ingrijindu-se de dotarea locului de munca cu acestea;

- Raspunde de ordinea si curatenia din sali;

- Supravegheaza efectuarea curateniei si dezinfectiei curente si ciclice;

- Anuntd imediat asistenta sefa asupra deficientelor de igiend (alimentare cu apa, instalatii sanitare
etc.);

- Respecta masurile de izolare stabilite;

- Are obligatia de a-si insusi si respecta prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de
management al calitatii, implementate in conformitate cu standardele de calitate pentru acreditarea
spitalelor conform CONAS;

- Raspunde de respectarea deciziilor si a Regulamentelor de ordine interioara si de organizare si

Elaborat Verificat Aprobat
Functia Sef Birou RUNOS Director Medical Manager
Data 19.02.2013
Semnatura
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functionare a spitalului;

- Respecta si apara drepturile pacientului conform Legii 46/2003 ;

- Cunoasste, aplica si raspunde de prevederile Ord.261/2006 privind curatenia, dezinfectia si
sterilizarea, Ord.914/2006 privind respectarea circuitelor functionale ale spitalului precum si
0rd.916/2006 privind normele de supraveghere, prevenire si control a infectiilor nosocomiale; va
coordona si controla personalul din subordine in aplicarea si respectarea acestor normative ;

- Poarta echipament de protectie adecvat conform Precautiunilor Universale si verifica la
personalul aflat Tn subordine portul acestuia;

- Isi insuseste, aplica, controleaza si raspunde de colectarea, depozitarea, transportul si
neutralizarea deseurilor provenite din activitatea medicald, conform Ord.219/2002 si a Legii
211/2011;

- Raspunde si respecta normele privind situatiile de urgenta conform Legii 307/2006 si cele privind
securitatea si sanatatea in munca conform Legii 319/2006; va comunica angajatorului orice
eveniment asa cum este definit Tn legislatia amintita, aducand la cunostinta asistentei sefe orice
defectiune de natura sé constituie un pericol;

- Are obligatia de a participa la activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale (E.M.C.) in
vederea obtinerii creditelor ;

- Respecta circuitele functionale stabilite in unitate privind parturientele, instrumentarul, lenjeria,
reziduurile etc. si supravegheaza respectarea lor de cétre paciente si personalul din subordine;

- Eefectueaza controlul medical periodic;

- Declara imediat asistentei sefe orice imbolnadvire acuta pe care o prezinta (stare febrild, infectie
acutd, boala venerica) precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei;

- Are obligatia de a respecta programarea concediilor de odihna planificate la inceputul anului pe
sectie;

- Are obligatia de a semna zilnic 1n condica de prezentd cu mentionarea orei de venire si de plecare
din serviciu;

- Respecta graficul de munca pe tura stabilita si preda in scris la iesirea din tura situatia si planul de
investigatie si tratament al bolnavelor moasei/asistentei medicale care preia serviciul;

- Nu va parasi locul de munca fara aprobarea medicului sef de sectie si a asistentei sefe;

- Va folosi integral timpul de munca in interesul serviciului;

- Schimbarea turei de lucru se va solicita prin cerere scrisa aprobata de asistenta sefd si avizata de
directorul de ingrijiri;

- La terminarea programului nu va parasi locul de munca pana la sosirea schimbului, incetarea
activitatii producandu-se numai dupa predarea serviciului;

- Este interzis fumatul, venirea la serviciul in stare de ebrietate precum si consumul de bauturi
alcoolice si substante stupefiante in timpul programului de lucru;

- Executa orice alte sarcini primite pe cale ierarhica in interes de serviciu.

16.Evaluarea
performantelor

Evaluarea se face anual

Criterii de evaluare

1.Cunostinte si evaluare profesionala;

2.Promtitudine ssi operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
3.Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina;

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele

Elaborat Verificat Aprobat
Functia Sef Birou RUNOS Director Medical Manager
Data 19.02.2013
Semnatura
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de consum;
6. Adaptatrea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
7. Conditii de munca;

17.Mediu de lucru Activitatea se desfasoara in interior, exista climatizare, fara curenti de aer periculosi, temperatura,
presiunea si nivelul de iluminare sunt cele prevazute in limitele legale;
Programul de lucru :turnus 12/48

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi
relnnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale.

Avizat, Salariat :

Medic sef sectie, Prin semnarea prezentei fige am luat la cunostita de toate activitatile
(sarcinile) de serviciu ce imi revin cat si de consecintele pe care le voi
suporta n cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si

Regulamentului de Ordine Interioara a unitatii

Data: Semnatura:
Elaborat Verificat Aprobat
Functia Sef Birou RUNOS Director Medical Manager
Data 19.02.2013
Semnatura
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1. Postul

Referent de specialitate

2. COR

263103

3. Titularul postului

4., Sectia

Birou achizitii

5. Natura activitatii

Executie

Studii superioare;

6. Cerinte Vechime in specialitate minim 6ani si 6 luni;
Cunostinte solide de operare Pc: Word, Excel, Power Point;
- Cunoasterea si insusirea prevederilor ROI si ROF.
- Cunoasterea si insusirea prevederilor Contractului Colectiv de Munca;
7. Cadrul legal - Legea 279/2011 - pentru modificarea si completarea OUG 34/2006 privind atribuirea contractelor de

achizitie publics, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii;
-Cunoasterea Sistemului Electronic al Achizitiilor Publice;

8. Obiectivul postului

-Organizarea si derularea atat a procedurilor de achizitii publice, cat si a achizitiilor directe;

9. Abilitati,calitati,
aptitudini necesare

-capacitatea de a lucra in echipa;

- asumarea responsabilitatilor;

- cunoasterea legislatiei economice;

- stabilitate psihica, echilibru emotional, constanta in atitudini si manifestari;

- gandire clara, rationament logic, capacitate de analiza si capacitate de sinteza;

10. Pozitia in structura
unitatiiz

Subordonat: sef birou achizitii; director financiar contabil;manager;
Inlocuieste : Olaru Raluca sau pe seful birouluii, cu responsabilitati si sarcini limitate.
Este inlocuit de: Qlaru Raluca,

11. Relatii de munca

Ierarhice :

- sef birou achizitii; director financiar contabil; manager;

Functionale

— cu societatile comerciale, institutii publice care au contracte de achizi(ii publice incheiate cu unitatea
De colaborare

— cu serviciile §i compartimente din cadrul unitatii

De reprezentare

—in limita delegérilor date de conducerea unitatii,

12. Atributii

- Participi la intocmirea Planului de achizitii publice anual al institutiei conform bugetului aprobat pentru :
materiale sanitare, reactivi si materiale de laborator, dezinfectanti, carburanti + lubrefianti, alte materiale
pentru intretinerea si functionarea aparatelor medicale; urmarind ca achizitia acestor produse si nu
depéseasca nejustificat valorile alocate.
- Identifica necesitatile obiective prin cumularea referatelor de necesitate de pe fiecare sectie si
compartiment, pentru categoriile de produse specificate, in scopul desfasurarii activitatii curente;
- Identifica cantitativ, estimeaza valoric, pune in corespondenta produsele cu CPV,;
- Intocmeste Documentatia de atribuire conform regulilor prevazute de QUG 34/2006 privind derularea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile ulterioare
pentru materiale sanitare, reactivi si materiale de laborator, dezinfectanti, carburanti + lubrefianti, care
trebuie sa cuprinda:

a. fisade date a achizitiei
e  stabilire cerinte minime de calificare,
e daca este cazul, criterii de selectare
e modul de prezentare a ofertei tehnice/financiare (valabilitate; garantie de participare; data/ora/locul

deschiderii ofertelor; etc.)

e  stabilire criteriu de atribuire
®  utilizarea cailor de atac etc.;

b. caiet de sarcini/documentatie descriptiva, care se vor intoc
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compartimentele de specialitate;
¢. formulare
declaratie privind eligibilitatea
e  declaratie privind neincadrarea in situatiile prevazute la art.181
declaratie pe propria rispundere privind neincadrarea in prevederile la art. 69”1 (evitarea conflictului de
interese)
certificat de participare la licitatie cu ofertd independents, conform Ordinului nr. 3 14/2010
fisa informatii generale (cuprinzand si cifra de afaceri pe ultimii 3 ani)
scrisoari de garantie bancara (pentru participare, de buna executie)
formular de oferta
acord de asociere
model acord de subcontractare
experienta similara
scrisoare de inaintare (daca este cazul)
e  alte formulare specific procedurilor;
- intocmeste si transmite spre publicare in SEAP anuntul/invitatia de participare si anuntul de atribuire,
dupa aprobarea acestora de catre conducerea unitatii;
- urmareste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurarii transparentei proceselor de achizitii;
- elaborcaza notele justificative in cazul aplicarii altor proceduri de atribuire in afara licitatiei
deschise sau licitatiei restranse pe care le supune aprobarii conducerii unitatii;
- verifica dosarele de achizitii pentru materiale sanitare, reactivi si materiale de laborator, dezinfectanti,
carburanti + lubrefianti, alte materiale pentru intretinerea si functionarea aparatelor medicale, urmarind
concordanta dintre documentele solicitate in documentatia de atribuire si cele prezentate.
- urmareste si verifica indeplinirea termenelor legale conform OUG 34/2006 privind derularea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile ulterioare;
- intocmeste si indosariaza documentele dosarului de achizitie publica (dosarul achizitiei publice se
pastreaza cel putin 5 ani de la data finalizarii contractului de achizitie publica);
- documentele dosarului de achizitie publica sunt:
L. nota justificativa privind determinarea valorii estimate;
2. nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa,
3. nota justificativi pentru stabilirea cerintelor minime de calificare referitoare la situatia
economicd si financiara sau la capacitatea tehnici si/sau profesionali;
4. nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire (daca este cazul);
anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare (daca este cazul);
anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare, si / sau, dupa caz,
invitatia de participare;
3. documentatia de atribuire;
4. procesul verbal al sedintei de deschidere si acolo unde este cazul si procese verbale
intermediare;
5. formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;
6.  solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;
7. raportul procedurii de atribuire;
8. dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;
9. contractul de achizitie publica /acordul-cadru, semnate;
10. anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
11. contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire,
- incheie contractele de achizitii pentru materiale sanitare, reactivi, dezinfectanti, carburanti+lubrefianti, alte
materiale pentru intretinerea si functionarea aparatelor medicale
- intocmeste si tine evidenta comenzilor aferente contractelor tinand cont de necesarul lunar aprobat
de ordonatorul de credite, cu incadrarea in Bugetul de venituri si Cheltuieli trimestrial si anual;
- Urmareste din punct de vedere al livrarilor, cantitativ si valoric derularea contractelor de achizitii pentru
aprovionarea cu : materiale sanitare, reactivi, dezinfectanti, carburanti+lubrefianti, alte materiale pentru
intretinerea si functionarea aparatelor medicale.
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- Participi ca secretar in comisiile de evaluare privind atribuirea contractelor de achizitii publice de catre
unitate pentru materiale sanitare, reactivi dezinfectanti, materiale de laborator, carburanti + lubrefianti, alte
materiale pentru intretinerea si functionarea aparatelor medicale . ‘

- Participd in comisii de receptie a produselor achizitionate de institutie utilitati (materiale sanitare, reactivi,
dezinfectanti, carburanti+lubrefianti).

- Urméireste stocurile de materiale sanitare, reactivi, dezinfectanti, carburanti + lubrefianti §i riispunde de
aprovizionarea ritmica si fara Intreruperi cu aceste tipuri de produse.

- intocmeste baza de date cu furnizorii de : materiale sanitare, reactivi, dezinfectanti, carburanti + lubrefianti,
alte matetiale pentru intretinerea si functionarea aparatelor medicale.

13. Responsabilitati

-Réspunde si intocmeste in timp util situatii solicitate de catre: sefii ierarhici superiori gi

alte organe abilitate;

- Raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor pe care le-a inifiat,

- raspunde de corectitudinea documentelor puse la dispozitia celor care elaboreaza strategia si politica
financiara,

- respecta normele de disciplina muncii impuse de organizatie;

- raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea
internetului etc.).

- insuseste si respecta prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de management al calitatii in
conformitate cu standardele de calitate pentru acreditarea spitalelor conform CONAS ;

- raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

- foloseste datele si informatiile la care are acces numai in scopul luarii unor decizii cu privire la indeplinirea
atributiilor functiei sale, fira a le utiliza in nici un alt scop;

-sa ia toate masurile pentru a pastra caracterul confidential al datelor si informatiilor la care are acces prin
natura atributiilor functiei sale, al informatiilor comerciale, despre litigiile ce apar intre angajator si terte
persoane, situatiilor financiare sia alte date similare.

- mentine relatii corecte, colegiale si colaboreaza cu colegii;

-efectueazi controlul medical periodic;

-are obligafia de a semna zilnic in condica de prezentd cu mentionarea orei de venire si de plecare din
serviciu;

-va respecta graficele de planificare a concediilor de odihna ;

-va folosi integral timpul de munci in interesul serviciului;

-rdspunde i respectd normele privind situatiile de urgenta conform Legii 307/2006 si cele privind securitatea
si sanatatea in munca conform Legii 319/2006;

-va comunica angajatorului orice eveniment asa cum este definit in legislatia amintita, aducénd la cunostinta
managerului orice defectiune de naturi si constituie un pericol;

-este interzis fumatul, venirea la serviciul in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru;

14. Mediu de lucru

- obisnuite;

- munca de birou;

- deplasari pe distante scurte sau medii (depunerea de acte, etc.).
Program de lucru:

- 8 ore/zi, 5 zile/saptamana

-posibilitate de prelungire a programului de lucru in cazuri exceptionale

Fisa postului este valabili pe intreaga perioadd de desfisurare a contractului de muncd, putdnd fi reinnoitd in cazul aparitiei unor noi

reglementari legale.

Avizat,
Sef birou achizitii,
Ec. Ciobanu Mihaela

Salariat :

Prin semnarea prezentei fise am luat la cunogtiti de toate activitatile
(sarcinile) de serviciu ce Tmi revin cét si de conseciniele pe care le voi suporta
in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si

Regulamentului de Ordine Interioars unitatii
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